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1. Introduccion

La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte (SDCRD) reafirma su compromiso con el
bienestar de todas y todos sus servidores publicos mediante la politica de la desconexién laboral.
Esta politica no solo garantiza el derecho al descanso y promueve un equilibrio saludable entre la
vida laboral y personal, sino que también se orienta a la prevencién de riesgos psicosociales. Al
cumplir con esta directriz, se protege la salud mental y fisica de los empleados, creando un entorno
laboral méas armonico y equilibrado, donde el respeto mutuo y el tiempo personal se valoran como

aspectos clave para el desarrollo integral, tanto personal como profesional.

2. Objetivo

Este instructivo tiene el propdésito de guiar a los/las servidores/as publicos/as en el proceso de
presentacion de quejas relacionadas con la inobservancia de la politica de desconexion laboral; se
detallan los pasos a seguir, el canal institucional habilitado para la recepcion de las quejas y las
acciones que se implementaran para su resolucion, siempre dentro de un marco de respeto mutuo
y didlogo constructivo. A través de este proceso, se busca garantizar el cumplimiento de la
mencionada politica, la cual resulta fundamental para promover el bienestar integral, lograr un
adecuado equilibrio entre la vida personal y laboral, y prevenir riesgos psicosociales dentro de la
SDCRD.

3. Alcance

Este instructivo inicia con la recepciéon de la queja, a través del canal habilitado, correo

desconexionlaboraldc@mail.scrd.gov.co y concluye con la resolucion de la queja, y si es necesario

la implementacion de las medidas que correspondan para asegurar el cumplimiento de la politica

y el establecimiento de compromisos claros entre las partes involucradas.

4. Responsables

Director(a) de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano - Coordinador(a) del GIT de Gestidn de

Talento Humano
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5. Definiciones

Desconexién laboral: derecho que tienen todos los trabajadores y servidores publicos, a no tener
contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnolégica o no, para cuestiones
relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o
jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

Por su parte el empleador se abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos al trabajador

por fuera de la jornada laboral.!

Derecho al trabajo: el trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus
modalidades, de la especial proteccién del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en

condiciones dignas y justas.?
Quejoso/a: Persona que presenta la queja.

Salud mental: estado de bienestar mental que permite a las personas hacer frente a los momentos
de estrés de la vida, desarrollar todas sus habilidades, poder aprender y trabajar adecuadamente

y contribuir a la mejora de su comunidad.®

6. Condiciones generales

e La queja debe ser presentada a través del correo  electrénico

desconexionlaboraldc@mail.scrd.gov.co.

e Frente a cualquier duda en relacion con el presente tramite, el/la funcionario/a podra
presentar sus inquietudes ante la Direcciébn de Gestion Corporativa y Relacion con el
Ciudadano.

e Este instructivo no incluye la gestion de quejas que no estén relacionadas con la

desconexion laboral.

1 Ley 2191 de 2022, articulo 3.
2 Constitucién Politica de Colombia, articulo 25.

3 Organizacion mundial de la salud (OMS)
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e Las y los servidores/as publicos que consideren ser victimas de una conducta de acoso

laboral, conforme a lo establecido en la Ley 1010 de 2006, podran acudir al Comité de

Convivencia Laboral en cualquier momento. Este comité es el responsable de gestionar las

denuncias, garantizando un proceso confidencial y promoviendo un ambiente laboral

respetuoso.

7. Desarrollo documento

A continuacion, se relacionan las actividades a desarrollar para la ejecucion del instructivo:

Tabla No. 1 Tramite quejas relacionadas con desconexion laboral

Paso Descripcion Responsable
La queja se presenta a través del correo
a. Presentar queja desconexionlaboraldc@mail.scrd.gov.co, con | - Quejoso/a

asunto: “Queja desconexion laboral”

b. Trasladar queja

La mencionada queja se gestionara en un plazo
maximo de quince (15) dias habiles.

Se trasladara al/la funcionario/a contra quien se haya
presentado la queja y este/a tendra un plazo maximo
de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al envio, para pronunciarse sobre los
hechos sefalados.

- Profesional/les del

c. Responder queja

Una vez haya recibido la queja, el/lla funcionario/a,
debe enviar la respuesta al correo electrénico
desconexionlaboraldc@mail.scrd.gov.co

En su respuesta, podra sugerir compromisos con el
fin de garantizar el cumplimiento estricto de la politica
de desconexion laboral.

GIT de Talento
Humano
- El/la funcionario/a

contra quien  se
presento la queja

d. Verificar la

Se verificara la informacién contenida en la respuesta

- Profesional/les del

informacion y se podrd solicitar informacion adicional a las partes | GIT  de  Talento
relacionada en la involucradas o indagar otras fuentes, con el fin de | Humano
respuesta conocer con precision los hechos relacionados

e. Solucionar queja

El/lLos profesional/les del GIT de Talento Humano
citara/n a las partes a una reunién con el fin de
identificar puntos de acuerdo, buscando el
cumplimiento de la Politica de desconexion laboral
institucional.

La queja sera resuelta con base en la normatividad
vigente.

- Profesional/les del
GIT de Talento
Humano

- Partes involucradas
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En caso de consolidarse acuerdos entre las partes
involucradas, se consignardn en un acta que
reposara en el expediente de quejas que se
presenten por desatencion a la Politica de
desconexién Laboral

Fuente: Elaboracion propia SDCRD

8. Control de cambios

No.

CAMBIOS REALIZADOS

Version inicial. Ver Solicitud de creacion, modificacion o eliminaciéon de documento radicada en GLPI con el caso
nimero 116838 del 27/02/2025.

9. Responsables de elaboracion, revision y aprobacion

ELABORADO POR
Persona(s) responsable(s) de
crear, proyectar la modificacion
y/o ajuste del documento

AVALADO POR

APROBADO POR
Lider del Proceso quién debe hacer
cumplir el contenido establecido en

el documento

REVISADO POR
Persona(s) de la OAP
responsable(s) de verificar
gue el documento contenga
los lineamientos establecidos

Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacién

NOMBRE:
Carolina Sachica Moreno

Kelly Johanna Serrano R.

NOMBRE:
Sandra Patricia Castiblanco
Monroy

Lucila Guerrero Ramirez

NOMBRE:
Nelson Velandia

NOMBRE:
Luis Fernando Mejia

CARGO:
Contratista GIT de
Talento Humano

Contratista GIT de

CARGO: Directora de Gestién
Corporativa y Relacion con la
Ciudadania

Coordinadora GIT de Talento

CARGO:
Profesional Universitario

CARGO:
Jefe de la Oficina
IAsesora de Planeacion

Talento Humano- Humano

MIPG

FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Electrénica Electrénica Electrénica Electrénica
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